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1 Obiettivi del documento

Il presente documento ha lo scopo di supportare le Aziende nella fase di prima registrazione online sul
Portale Fornitori di Intesa Sanpaolo per consultare i dati contabili (visualizzazione di ordini, fatture,
pagamenti derivanti da rapporti tra 1’ Azienda e societa del Gruppo Intesa Sanpaolo).

Il processo di iscrizione sul Portale Fornitori di Intesa Sanpaolo per la consultazione dei dati
contabili (ordini, fatture e pagamenti) ¢ costituito da tre fasi:

1. Compilazione dei vari step di registrazione del form di richiesta registrazione on line;
2. Stampa del Modulo di Iscrizione generato dal sistema al termine del processo di registrazione;
3. 1l terzo step dipendera dalla nazione di operativita per cui il fornitore ha richiesto I’iscrizione:

o Se il fornitore ha scelto come nazione di operativita 1’Italia, ¢ necessario stampare il
modulo PDF di iscrizione generato dal sistema, timbrarlo e firmarlo in ogni sua pagina
dal soggetto munito di poteri di impegno, e allegarlo con 1’apposita funzione di Allega in
fondo alla videata del work-flow di registrazione;

o Se il fornitore ha scelto come nazione di operativita una qualunque diversa dall’Italia, ¢
necessario inviare in originale il Modulo di Iscrizione generato dal sistema, timbrato e
firmato in ogni pagina da soggetto munito di poteri di impegno, all’indirizzo dell’ufficio
del Back Office della Contabilita Fornitori che sara visualizzato nella videata del Portale
Fornitori al termine del processo di registrazione.

I dati mostrati nelle schermate di esempio sono puramente indicativi.

2 Selezione lingua

Prima di iniziare il processo di registrazione scegliere la lingua, il sistema propone in automatico
“Italiano”, con cui si vuole effettuare I’iscrizione dalla tendina in alto a destra della pagina:



Benv_em_no nel Nuovo Portale A PR SSNGE
Fornitori Intesa Sanpaolo

Username:

Registrati
Serve Aiuto ?

Password:
Hai dimenticato la Usemame ?

Hai dimenticato la Password ?

Figura 1: Home Page

Portale Fornitori — Dati Contabili

Registrati per consultare 1 tuoi dati
contabili



3 Registrazione di un fornitore

Per avviare il processo di registrazione ¢ sufficiente selezionare il link “Registrati per consultare i
tuoi dati contabili” disponibile nella sezione di sinistra della home page:

INTESA [v| SNNPAOLO

Benvenuto nel Huovo Portale |
Fomitori Intesa Sanpacio |

Usomams:
Registrat

rortale Fornitor - Dati Contabili

egistrati per consultare i tuci da
ontabili

Serve Aluto ?
Fastwoed
Hai dimenticalo la Usemame 7

Hai dimenticalo la Password 7

Figura 2: Registrati per consultare i tuoi dati contabili

3.1 Dati di iscrizione

Per potersi candidare come fornitore ¢ necessario compilare 1 seguenti step di registrazione
eprendere visione della necessaria documentazione.
Si riporta un esempio dei vari step operativi previsti.

3.1.1 Informativa

Il primo step per avviare la registrazione on line consiste nella lettura di un testo di informativa di
carattere generale che descrive le opportunita per il fornitore nell’effettuare la registrazione al
Portale di Intesa Sanpaolo.



Messaggic dalla pagina Web 29

% Compilando i campi che compariranno di sequito potra proporre la sua
" azienda quale potenziale fornitore del Gruppe Intesa Sanpaclo.
Registrarsi sul Portale di Intesa Sanpaclo & un'opportunita: potrete
richiedere le credenziali di accesso che - ove veniate abilitati alle
funzionalitad del Portale - vi consentiranneo di proporvi come fornitore,
accedere al sistema di e-sourcing, inviare proposte/offerte (qualora
contattati) in maniera semplice, veloce ed intuitiva sfruttando le
funzionalita del sito.

Resta inteso che Intesa Sanpacle Group Services 5.c.p.a. si riserva di
abilitare, a suc insindacabile giudizio, le aziende che si registreranno,
ferme restande le regole che verranno esposte nelle pagine successive,

oK ] [ Annulla

Figura 3: Autoregistrazione — Informativa

Per procedere alla fase successiva cliccare il tasto “OK” disponibile in fondo al pop-up (si veda
figura # 3).



3.1.2 Dati Anagrafici

Il secondo step consiste nell’inserimento del Codice Fornitore per consentire il recupero delle
informazioni dall’anagrafica fornitori:

2-gen-2014 12:49:09

— PORTALE FORNITORI

INTESA || SNNPAOLO Autoregistrazione Fornitore per la consultazione dei dati contabili
Poﬁale For.ni-l-or.i Informativa | Dati Anagrafici

SERVIZIO UTENTI . Informazioni Anagrafiche

Nazione (*} Foerma Giuridica (*}
GUIDA ONLINE ASSISTENZA AL b b

O Guida alla Registrazione Pasze Operativita (%)

Cod. Fornitore (*)

(*) Campo obbligatorio

INDIETRO AVANTI
Figura 4: Autoregistrazione — Dati Anagrafici

Tutti 1 campi sono obbligatori. Il campo Nazione ¢ riferito al fornitore, mentre il campo Paese di
Operativita si riferisce alla nazione dell’azienda del gruppo Intesa Sanpaolo con cui si desidera
operare.

Nel caso in cui il primo passo della registrazione non vada a buon fine si visualizza un messaggio
esplicativo del problema che non permette la registrazione (nella tabella sottostante i messaggi
visualizzati come esempi contengono indirizzi e-mail relativi all’ufficio di back-office della societa
italiana; nel caso in cui il venditore abbia scelto come paese di operativita primaria una nazione
diversa dall’Italia tutti gli indirizzi e - mail sono personalizzati in base agli uffici acquisti e
contabilita locali):

Problema Messaggio
Presenza dati non corretti negli archivi “Siamo spiacenti, Lei non ha 1 requisiti per
dell’anagrafe Amministrativa procedere con I’iscrizione. Verifichi di aver

inserito correttamente i propri dati.”

In caso di necessita contatti I’assistenza alla
mail:

cofo@intesasanpaolo.com”

Fornitore gia censito “La informiamo che risulta gia iscritto al
Portale Fornitori e quindi puo gia visualizzare i
dati.”

In caso di necessita contatti 1’assistenza alla
mail:

portale.fornitori@intesasanpaolo.com”

Fornitore che ha in corso una richiesta di “Siamo spiacenti, ci risulta che Lei ha gia
iscrizione effettuato 1'iscrizione, siamo in attesa di ricevere
il modulo cartaceo firmato.”

In caso di necessita contatti 1’assistenza alla
mail:

cofo@intesasanpaolo.com”

Per procedere alla fase successiva cliccare il tasto “Avanti” disponibile in fondo alla pagina.




3.1.3 Privacy

Solo nel caso di fornitori italiani che in base alla forma giuridica sono riconosciuti come ‘“Persona
Fisica”, prima di inserire gli ulteriori dati di registrazione, viene richiesta I’accettazione delle
normative relative all’informativa privacy; tale step non € presente per le altre tipologie di forme
giuridiche.

— - PORTALE FORMITCRI
INTESA SANPAOLO = Autoregistrazione Fornitore per la consultazione dei dati contabili

Pmale Forn”-orql nformative  Datl Anagraficl | Frivasy

SERVIZIO UTENTI . Aeesttazions Informativa Privacy
GUIDA OMLINE || ASSISTENZA PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI
8 Guida alla Registrazione INFORMATIVA FORNITORI Al SENSI DELL'ART. 13 DEL D.LGS. 30 GIUGNO 2003 M. 196

Titolare del trattamento

filano dl awer presovisions della presenie Ionmatha

Figura 5: Autoregistrazione — Privacy

Dopo aver selezionato il check di accettazione normativa, cliccare il tasto “Avanti” in fondo alla
pagina per proseguire con la registrazione.

3.1.4 Altri Dati

Nella sezione “Altri Dati” comparira una schermata contenente i dati dell’azienda cosi come censiti
nell” anagrafe dei fornitori della Banca.

I dati che compaiono in grigio non sono modificabili e nel caso il fornitore riscontri delle difformita
lo deve segnalare, per le sistemazioni del caso, all’indirizzo di posta presente nella pagina web del
portale.

Lo stepconsiste nell’inserimento di alcuni dati aziendali e dei suoi referenti:

10
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= PORTALE FORNITORI

INTESA [+ SANPAOLD =/ Autoregistrazione Fornitore per la consultazione dei dati contabili
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Portale Fornitori it

Raglons Soclsls ! fade Legals

SERVIZIO UTENTI | TS
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) Campo oobligatorio ) Campo oobligancrio S0k per Balla () Campo obibligatorio solo per MNagion] UE

HMETRD I AVANTI I

Figura 6: Autoregistrazione — Altri Dati

Questo passaggio ¢ differenziato in base alla nazionalita del fornitore. Nel seguente esempio il caso
di un fornitore di nazionalita Serba.
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INTESA  SNNPAOLO - Autoregistrazione Fornitore per la consultazione dei dati contabili

Portale Fornitori : — s

Raglons Sockals | Sams Lagais

SERVIZIO UTENTI ll  Fagune soxai ) Cognome e Rome

JEP KOMUNALAC LLFCANI LUCANI
GUIDAONLINE ~ ABSISTENZA ndirzzo cAP =)
8 Guida alla Registrazione RADNICKABRT 37240
CRa Provincla (<) MNazione
LUCANI [VARDSICA) RS
Teleino Fax
Pania VA PE ()

108105251

Rapprasentants bogats | Triotars studio | Seggetto munito & pots di impegno

Cogrome () Home () I gualRa dl ()
w
NaTlorEIR [~} Codios Flsoaie
ITALA -
Rafarants mastsr

Il referente master & Il rappresentante legale : |

Cognome () Nome (<) Ruoia )
w
NaziorlRs () Codice Flscale
ITALA -
Data dl rascka Indirizze Mall ()
Telkesonn () Celutare Fan

() Campo obsligatorko [~} Campo cbolkgasorio solo per Ralls (=) Campo cobligatork: sok per Mazkonl UE

Figura 7: Autoregistrazione — Altri Dati — Fornitore straniero
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Di seguito un esempio di un fornitore di nazionalita croata.

o= PORTALE FORNITORI

INTESA [+ SANPAOLO = Autoregistrazione Fornitore per la consultazione dei dati contabili
informafiva  Dell Ansgrafol BB Dadl
Portale Fornitori

Ragione Scolale /! bede Legale

SERVIZIO UTENTI |  Foplon= Socksle { Cogrome & Noms

INCERTED M
GUIDA ONLINE | ASSISTENZA R CAP =)
MRS ANE A 19 Are
a
Gults sty Registrazions = =
TaAmSER -
Teketona Fao
Partes VA ) QIE )
125345575301
reSaniame ! Tholare studio ! runfio di il dl
Cogniome ) o () i sl il )
-
e T Coalios Pl
ITALLA -
[Roafie raate Masiar

Il patmranre riassar & 1 racorasasaete bagae s

Cognome () Bdorme () Fawaila ()
-
Nazicmalis i Conlios Fisoabs
AL d
Dafta dil nascis indiirizzo Mall (%)
Tbadono () (=i Fax

%) Carmpo cbipligatorio ) Campo cobligatorio s0lo per Falla ) Sampo obibliganorio 5ol per Maglon] UE

HDETRD | AVANTI

Figura 8: Autoregistrazione — Altri Dati — Fornitore straniero

Se un fornitore straniero non inserisce né la Partita IVA né un Codice Fiscale ¢ necessario inserire
una motivazione obbligatoria. Viene visualizzata la seguente finestra ( di “pop — up”) con un
messaggio di allerta che avvisa che non ¢ stato inserito alcun identificativo fiscale, a seguire dopo
aver digitato OK viene visualizzata una casella di testo per I’inserimento della motivazione.

Messaggic dalla pagina Web

#@=% Mon & stato inserito nessun ID Fiscale per I'azienda.

@ Mel caso in cui si intenda proseguire comungue nella registrazione &
necessaric inserire nell'apposite campo la motivazione dell'assenza di
un codice identificative fiscale
(per esernpic: la nazione della societd che sta effettuando la
registrazione non prevede alcun identificative fiscale, ecc.).
Proseguire cormungue 7

ok | [ Annulla

Figura 9: Autoregistrazione — Altri Dati — Fornitore straniero — Alert motivazione
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INTESA SANPAOLO =7 Autoregistrazione Fornitore per la consultazione dei dati contabili
Informadihva  Dadl Ansgraiiol AR D

Portale Fornitori

Raghone Soolalke | fade Lagaks

SERVIZIO UTENTI - Fagions Sociale ! Cognome & MNome
CERE T PN LY

TAR )

GUIDA ONLINE | ASSISTEMNZA e
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Fa S =y
Taladomo Fax
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-
Nagional=s Codics Fiscals
TALLA, il

Raferanis masier

rederanne master & I rappresartarne bagals r

‘S () o () Fouolo )
-
Nagional=s Codics Fiscals
TALLA, il
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Tebetono i) Caliulare Fan
) Campo cobligatoric ) Cammpo obipligatorio solo par Balla ) Campo oibibligetorio solo par Mazionl UE

IHDETRD AVANT

Figura 10: Autoregistrazione — Altri Dati — Fornitore straniero — Motivazione
Per procedere alla fase successiva cliccare il tasto “Avanti” disponibile in fondo alla pagina.

3.1.5 Riepilogo e STAMPA PDF
E’ necessario controllare tutti i dati inseriti prima di selezionare il pulsante “CONFERMA” e

completare 1I’operazione di registrazione.

Ricordiamo nuovamente che per completare la registrazione, nel caso si sia iscritti per la nazione di
operativita Italia, ¢ necessario stampare il modulo PDF generato dal sistema al termine
dell’iscrizione firmarlo in tutte le sue parti e riallegarlo tramite 1’apposita funzione che viene
visualizzata nella videata del Portale Fornitori al termine del processo di registrazione.
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INTESA 1 SANNHOLO =7 Autoregistrazione Fornitore per la consultazione dei dati contabili
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Figura 11: Autoregistrazione — Riepilogo



12-nov-2017 23:05:47

PORTALE FORNITORI

INTESA [] SNNPAOLO Autoregistrazione Fornitore
Portale Fornitori

ATTENZIONE: Per il p di i zione & io st il modulo PDF generato dal gistema al termine
dell'iscrizione, timbrarlo e firmarlo in ogni pagina (o in alternativa firmate digitalmente, se il fornitore ha questa opzione) da parte di un
m soggetto munito di poteri di impegno e allegarlo framite apposita funzione che trovate in fondo alla pagina.
STAMPA PDF |
GUIHAURNTINE ASSISTENZA Si informa che a seguito dell’ ione della richi di regi da parte di Intesa Sanpaolo Group Services 5.c.p.a., Verranno
o Guida alla Registrazione inviate, all'indirizzo di posta eletironica da voi indicato, le credenziali di per il i p dell'iscrizi
-
1‘) Per eventuali problemi scrivere alla casella di posta: portale.fornitori@intesasanpaolo.com
't

Allegare Modulo d'iscrizione Firmato

! "I Medulo registrazione | Sfoglia...
L

CONFERMA |

Privacy & Intesa Sanpacio Spa

Figura 12: Autoregistrazione — Stampa PDF

Nota: i dati inseriti nel corso della registrazione verranno custoditi per 12 mesi in attesa del
completamento successivamente alla ricezione delle credenziali di accesso; trascorso tale periodo 1
dati verranno cancellati e si dovra provvedere ad una nuova iscrizione.

Al momento della ricezione del modulo cartaceo, timbrato e firmato dal fornitore, il back office
della Banca, alla verifica positiva del modulo, inviera le credenziali di accesso (username e
password) al referente master del fornitore.

Da quel momento il fornitore potra accedere (dopo aver effettuato il cambio password richiesto) ai
propri dati di carattere contabile.
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